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ABSTRAK
OKTIYAH SUHENDARWATI. 2012. 8143087965. Analisis Pengelolaan
Kearsipan Divisi Sekretaris Perusahaan PT (Persero) Kawasan Berikat
Nusantara. Program Studi DIII Sekretari. Jurusan Ekonomi dan
Administrasi. Fakultas Ekonomi. universitas Negeri Jakarta.
Karya ilmiah ini bertujuan untuk mengetahui tentang bagaimana
pengelolaan kearsiapan pada Divisi Sekretari Perusahaan PT (Persero)
Kawasan Berikat Nusantara. Metode yang digunakan dalam penelitian ini
adalah analisis deskriptif dengan metode pengumpulan data melalui studi
pustaka, observasi dan wawancara.
Dari hasil penelitian dapat diketahui bahwa pengelolaan kearsipan
dibutuhkan suatu sistem yang dapat menunjang keefisienan para
karyawan dalam bekerja baik dalam hal waktu maupun tempat.
Kata Kunci: Arsip, Efisien
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ABSTRACT
OKTIYAH SUHENDARWATI. 2012. 8143087965. Analisis Pengelolaan
Kearsipan Divisi Sekretaris Perusahaan PT (Persero) Kawasan Berikat
Nusantara. Program Studi DIII Sekretari. Jurusan Ekonomi dan
Administrasi. Fakultas Ekonomi. universitas Negeri Jakarta.
Scientific work aims to find out how the management of archives in
the Division of Corporate Secretary PT (Persero) Kawasan Berikat
Nusantara. The method used in this research is descriptive analysis,
method of data collection through literature study, observations and
interviews.
From the research results can be seen that the management of
archives needed a system that can support their employees in work
efficiency in both time and place.
Keywords: Archives, Efficient
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segala rahmat-Nya pada penulis, sehingga penulis dapat menyelesaikan
penyusunan karya ilmiah yang berjudul "Analisis Pengelolaan Kearsipan
Divisi Sekretaris Perusahaan PT (Persero) Kawasan Berikat Nusantara".
Karya ilmiah ini ditulis dalam rangka memenuhi sebagian
persyaratan untuk memperoleh gelar ahli madya di bidang sekretari pada
Jurusan Ekonomi dan Administrasi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri
Jakarta.
Penulis menyadari bahwa karya ilmiah ini dapat diselesaikan berkat
dukungan dan bantuan dari berbagai pihak. Untuk itu penulis
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penyusunan karya ilmiah ini, antara lain:
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Penulisan Karya Ilmiah,
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Dalam penyusunan karya ilmiah ini, penulis telah berusaha
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sebaik mungkin dalam menyelesaikan karya ilmiah ini.
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